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Qué es la Oficina Virtual? 
 
La oficina virtual le permite a acceder a determinados servicios del 
centro de negocios a través de internet, las 24 horas del día. 
 

Qué necesito para acceder a la Oficina Virtual? 
 
Un simple navegador web, y una cuenta de usuario suministrada 
por su centro de negocios. Su centro de negocios también le 
informará de la dirección web (url) de su Oficina Virtual. 
 

Conectarse 
 
En la dirección especificada por el centro de negocios, accederá a 
esta página: 
 

 
 
Introduzca su usuario y contraseña y haga click en [OK]. Si los 
datos son correctos, se mostrará la página de “Avisos y mensajes”, 
para comprobar si tiene avisos pendientes. 
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Avisos y mensajes 
 
En esta página podrá ver los mensajes enviados desde el centro de 
negocios. Para leer un mensaje, simplemente haga click sobre él. 
 

 
 
 
Una vez leído el mensaje, puede enviar una respuesta haciendo click 
en [Responder]. En cualquier momento puede redactar un nuevo 
mensaje haciendo click en [Nuevo Mensaje]. 
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Contactos 
 
Aquí podrá mantener una lista con sus colaboradores y contactos 
habituales. Mantener esta lista actualizada, además de servirle para 
organizar sus contactos, ayudará al centro de negocios a atender 
llamadas y avisos de forma más eficiente. 
 
Para crear un contacto, haga cick en “Alta”. Para modificar un 
contacto, haga click sobre él. 
 

 
 
Introduzca los datos del contacto, y haga click en [Guardar]. 
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Reserva de salas 
 
En la página de “Reserva de salas” puede solicitar la reserva de una 
sala, consultando su disponibilidad. Seleccione la sala y el mes para 
la reserva y haga click en [Solicitar Reserva]. 
 

 
 
En la siguiente página se mostrará la ocupación de la sala solicitada 
durante el mes.  
 

 
 
Desde aquí puede directamente solicitar la reserva, solicitando día, 
hora desde y hora hasta y haciendo click en  [Solicitar Reserva], 
o bien mostrar el detalle y estado de solicitudes para un día concreto, 
haciendo click sobre el día correspondiente en el calendario. 
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La siguiente página le informará de la situación de sus solicitudes de 
reserva para ese día: 
 

 
 
 


